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Guia de Referéncia — Ordens de Servigo

Visao Geral

O que é uma Ordem de Servico?

Também conhecida pela sigla OS, é o documento que formaliza e da inicio a um trabalho
dentro da empresa.

Pode ser criada a partir de um pedido de um cliente ou uma solicitagdo interna.

Ela funciona como um guia para as equipes de trabalho no planejamento e execugdo de
atividades dentro da frota, ajudando a manter todo o processo alinhado e o gestor de frota
informado. '

Geralmente dentro dos procedimentos da frota, uma ordem de servico é criada pela
necessidade de manutengdo de um veiculo e serd sobre isto que falaremos neste guia.

O que é uma Manuten¢ao?

' E a acdo de consertar ou conservar algo. Seu objetivo é manter a condi¢do e o desempenho
de uma maquina usada com o mesmo padrdo de uma nova.

E através do gerenciamento da manutencdo da frota que o gestor busca identificar as formas
de otimizar o uso dos veiculos e eliminar possiveis falhas de processo.

Como Funciona uma Ordem de Servi¢o no Sofit View?

Dentro do sistema vocé pode criar ordens de servico de diferentes tipos, a fim de documentar
e registrar os procedimentos da sua frota, podendo analisar futuramente estes processos via
tela do Sofit View ou relatérios. :

O Sofit View comporta os seguintes tipos de OS:

S()’fit Gestdo de Frotas ,
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Preventiva: sdo ordens de custo planejado, como a troca de 6leo do veiculo por
exemplo.

Corretiva: sao ordens nao planejadas, como a quebra de um amortecedor ou de um
para-brisa. )

Melhoria: sdo ordens para algum tipo de aperfeicoamento do veiculo, como adicionar
pelicula nos vidros ou adicionar um alarme.

Avaria: sdo ordens para conserto de danos leves causados no veiculo, como
arranhdes ou amassados.

Sinistro: sdo ordens para acidentes ou ocorréncias que envolvam de forma inesperada
um veiculo, como batidas e roubos.

Pneu: sdo ordens para registro de troca de pneus ou recapagens.

Garantia de Fabrica: sdo ordens relacionadas a veiculos ou bens que estdo dentro do
seu prazo de garantia.

Estes sdo exemplos de utilizagdo das ordens de servigco dentro do Sofit View, porém nado sdo
regras, cada organizagdo define como documentara seus procedimentos.



Ordens de Ser\iigo para Frota Locada

A Sofit Gestdo de Frotas possui clientes com tamanhos variados de frota que trabalham com
diferentes métodos e necessitam de processos ageis e facilitadores.

O sistema permite controlar os servicos de manutencao de frotas locadas, gerenciando
através da ordem de servico o controle do que é aprovado e do que é realizado.

Assim, o cliente obtém uma perspectiva melhor sobre seu orgamento, pois fica ciente do
valor das faturas, podendo conferir se o valor da despesa cobrada é o mesmo valor do que foi
aprovado.

Como Utilizar

-
Os dados das ordens de servigo podem ser enviados ou atualizados via integragao, via
importacdo ou por langamento manual.

v Integracdo: é quando uma plataforma ou ferramenta digital consegue enviar
informagdes ao Sofit View de forma automatica, otimizando tempo e processo.

v" Importagdo: é quando vocé possui um arquivo compativel com os formatos aceitos
pelo sistema e consegue inserir estes dados por meio do importador. E muito
utilizado para processos com muitas informacoes.

v' Langamento manual: é o modo mais detalhado de registro, onde é necessario digitar
todos os campos obrigatérios do sistema.

Ao aprovar um orgamento, o sistema cria a ordem de servigo com os itens e no campo
numero de documento é inserido o cddigo.

Nesse caso, como a manutenc¢ao-da frota é controlada pela locadora a situagao da OS inicia
como aguardando NF.

Quando a fatura é vinculada ao Sofit View e o valor aprovado é o mesmo do previsto pela
ordem de servigo, o sistema altera a situacao da OS para terminada.

So’fit Gestdo de Frotas ,
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*Caso o valor cobrado seja diferente do previsto, tanto para mais quanto para menos, a OS nao
é finalizada, ficando pendente de uma agdo por parte do cliente.

Para entender mais sobre a integragdo e as importagdes que podem ser realizadas pelo
sistema, entre em contato com o suporte Sofit.



Criar uma Ordem de Servico Manual

Estudo de Caso

Para iniciar uma demonstracdo de como gerar uma ordem de servi¢o no sistema, definiremos
primeiramente um modelo para exemplo.

Criaremos uma OS do tipo corretiva para um veiculo da frota, que segundo o relato do
condutor esta apresentando falta de freio e barulho no escapamento.

Partindo dessa premissa, podemos iniciar a nossa demonstracao.

| Criar uma OS

Acesse langar no menu principal e selecione Ordens de Servico.

+ Lancar = &3 Importar l#" Analisar =
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‘Sera apresentada a tela de Ordens de Servico.

* Nesta tela vocé consegue editar, excluir e criar uma OS, além de filtrar as suas situagdes.
Observe no exemplo abaixo.

Os tipos de situacdes listadas sdo:

v" Todas: s3o listadas todas as ordens registradas no sistema;

v' Em aprovacdo: sdo ordens geradas automaticamente por outros médulos do sistema
e estdo aguardando aprovacao. ®

v" Planejada: sdo ordens aprovadas, porém n3o sairam para execuc¢3o.
v" Em andamento: s3o ordens que estdo sendo executadas.

v" Aguardando NF: s3o ordens executadas, porém ainda ndo foram langadas suas
despesas.

v' Terminada: s3o ordens finalizadas, que ndo aguardam mais lancamentos.

v Cancelada: sdo ordens que foram planejadas, mas por algum motivo ndo serio
realizadas.

Para criar uma ordem de servico manual, selecione criar no canto superior direito da tela.

+

Lembre-se de preencher todos os itens obrigatdrios.

Selecione para qual veiculo sera gerada a OS.
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‘Defina o tipo de ordem que sera gerada. Sado os tipos citados no comego deste material.

* Para este exemplo o tipo é corretiva.

Descreva o problema. Além de ser um campo obrigatorio € importante que o relato do
condutor seja claro na observagdo, para que os procedimentos sejam solicitados
corretamente.

Informe a situagdo do processo.

Vamos supor que o gestor ainda ndo autorizou estes reparos, pois ele quer verificar o veiculo
antes de manda-lo para a oficina. Entdo a situagdo selecionada sera em aprovagao.
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‘Indique o colaborador responsavel pela OS, mesmo ndo sendo um campo obrigatdrio é um
dado importante para controle.

Colaborador: @

Em itens previstos, identifique a peca que serd trocada através do orcamento realizado na
oficina.

Neste exemplo, temos um valor previsto para a troca do escapamento completo e para duas
pastilhas de freio dianteiro. °

Perceba que no canto superior direito da tela temos um icone em azul.

Este icone possui a fungao de antecipar servicos do médulo Plano de Manutengao.
Caso este veiculo possua servigos planejados, vocé pode escolher quais deles quer antecipar.

Dessa forma, vocé evita que o veiculo pare novamente e realiza todos os servigos.

SC),fit Gestdo de Frotas )
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‘Para confirmar, selecione o icone verde no fim da janela. Veja o exemplo.

nto falta
rodar

Os servigos selecionados serao adicionados como previstos.

N3ao é obrigatdrio inserir o valor previsto, mas a quantidade prevista sim.

Quantidad

Apds completar o processo clique em salvar no canto superior direito da tela.
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‘A situacdo desta ordem de servico encontra-se como em aprovacao, pois neste exemplo
ainda ndo tivemos a aprovacgdo do gestor.

Vamos supor que agora o gestor aprovou todos os servigos, inclusive os adiantados.

Entdo selecione editar no canto superior direito da tela.

I

Altere a situacgdo para planejada, pois o veiculo ainda ndo saiu para a oficina.

Quando a situacao é alterada para planejada novos campos surgem na tela.
O campo Fornecedor é obrigatério e tem que ser do tipo oficina ou reformador de pneus.

Selecione um existente ou crie um fornecedor digitando um nome e selecionando criar novo.

O nimero de documento ndo é um campo obrigatdrio, mas se refere ao nimero da nota
fiscal ou identificagao interna.

umento:

Clique no icone salvar no canto superior direito da tela.

SC),fit Gestdo de Frotas )
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‘A situacdo da ordem de servigo é alterada para planejada.

Agora, o nosso exemplo foi para oficina para executar os servigos.

Vamos novamente editar.

Altere a situacao para em andamento.

Perceba na tela que abaixo da previsdo de inicio, um novo campo obrigatdrio surgiu..NeIe
informe a data e a hora de inicio da manutengdo do veiculo.

e inicio:

* Data de inicio

Vocé pode conferir na tela de cadastro do veiculo que o status dele consta em manutengao.
Para acessa-la a partir desta pagina, basta clicar em cima da‘identificacdo do veiculo.

SC),fit Gestdo de Frotas
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‘Veja no exemplo abaixo, como fica a tela de cadastro do veiculo.

Agora, volte a pagina de ordens de servico e clique em editar novamente para acessar a
ordem criada.

Altere a situacao para aguardando NF.

' °
Este status é definido para o veiculo que teve seu servico executado e esta aguardando o
lancamento da Nota Fiscal no sistema, ou seja, o langamento da despesa.

O campo para inserir a data e hora de término é apresentado como obrigatdrio.

* Data de término:

E obrigatério também, a validacdo do hodémetro.

Caso vocé faga controle secundario de horimetro no veiculo selecionado, o sistema também
obrigara a informar o valor do horimetro.

* Hodometro: * Horimetro:

SOfit Gestdo de Frotas .
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*Como servico foi executado, vocé tem conhecimento do que foi ou nao realizado no veiculo e
pode informar estes dados no sistema antes de langar a despesa.

Selecione quais dos itens previstos foram realizados preenchendo o Check box. Neste
exemplo, foram executados apenas dois dos trés itens do plano.

Este campo aparece somente.quando o tipo do item é mao de obra/servico e esta vinculado a
um plano de manutengao.

O Sofit View permite editar nesta etapa o item, a quantidade prevista e o valor previsto, pois
ainda ndo sabemos o valor real da despesa.

ATENCAO
E importante reforcarmos sobre a validacido do hodémetro.

O sistema fard a validagdo do hodémetro através das movimentagdes feitas no veiculo. Vocé
nao pode lancar um hodémetro com valor menor do que a data e hora registrada antes dessa
movimentagao.

O veiculo do exemplo possuia o hodometro de 50.200 antes de ir a oficina. Se vocé langcar um
hodometro de 40.000 e tentar salvar a informagao, aparecera uma mensagem de erro na sua
tela.
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‘Veja abaixo.

* Hodémetro do veiculo ao ir para oficina.

Para validar a informacdo, o hodometro do veiculo deste exemplo deve ser igual ou superior
ao informado anteriormente, ou seja, deve ter o valor de 50.200 km ou mais.

Concluindo esta etapa, selecione salvar no canto superior direito da tela.

SC)’fit Gestdo de Frotas )
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‘A situacdo é alterada para aguardando NF.

Ao acessar novamente o cadastro do veiculo, vocé percebe que ele esta disponivel e com a
informacdo do hodémetro/horimetro atualizado.

Retorne para tela de apresentacdo da ordem de servico, onde canferimos a situacdo de cada
etapa.

Neste momento, recebemos a nota fiscal dos servicos prestados, entdo podemos langa-las
dentro do Sofit View.

°
Deslize para baixo e encontre o quadro despesas para inserir seus dados através da saida de
estoque ou despesas.

Se na sua gestdo vocé controla o estoque pelo Sofit View, vocé pode acessar o médulo
através do icone criar saida de estoque e fazer o registro normalmente.

=+ Criar Saida de estoque ]

Ao clicar, vocé sera redirecionado ao mddulo de estoque diretamente na aba de Saida.

A identificacdo da ordem e os itens aparecem preenchidos na tela.

SC),fit Gestdo de Frotas )
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‘Defina também a quantidade e quais itens sairam do estoque.

Se as despesas foram externas, selecione criar despesa.

+ Criar Despesa

A tela sera redirecionada ao médulo de despesas com as informacdes preenchidas nos seus
devidos campos.

Perceba na tela que ndo é possivel alterar o item e o veiculo, pois esta informagao foi definida
na etapa anterior. Caso precise alterar alguma informacao volte ao menu de edicdo.

Como estamos falando do-registro da despesa e ja possuimos a Nota Fiscal, podemos registrar

quais itens foram reparados, o valor real de cada item/servico e excluir os que ndo foram
executados.

SC),fit Gestdo de Frotas )
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‘Lance na despesa quais os servigos realizados, a quantidade de itens, seus valores e se
possuem garantia.

Para o exemplo criado,além de informar os dados solicitados, adicionamos um
balanceamento nas quatro rodas através do icone Adicionar novo Iltem.

Defina agora a forma de pagamento e 'se houve algum desconto.

Para pagamento a vista preencha o Check box 3 vista.

memto:

E no fim da tela confira se os valores correspondem a nota fiscal.

Para pagamento a prazo preencha o Check box a prazo.

* Forma d amento:

Avista (@ A prazo

Ao final da tela novos campos aparecem para informar os dados das parcelas.

SC),fit Gestdo de Frotas
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‘Vocé pode editar tanto a data quanto o valor da parcela conforme sua necessidade.

Data de vencimento

Note no canto superior direito da tela que temos alguns icones que executam determinadas
fungdes. .

O primeiro serve parar cancelar todo o registro da despesa.

O segundo é o icone para importagdo da despesa.

O Sofit View tem a compatibilidade de importar nota fiscal com formato .xml de forma
automatica para agilizar o processo.

Todas as informagdes necessarias da NF-e sdo inseridas no registro criado.

Para isso, selecione o icone azul importar NF-e no canto superior direito da tela.
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*Uma nova janela sera apresentada e através dela vocé seleciona seu arquivo de .xml e
importa para a despesa do veiculo.

O proximo icone salva o registro e continua na mesma tela, ou seja, apds salvar os dados o
sistema apenas limpa os campos preenchidos e permanece na tela de criagao.

E o ultimo icone é o processo comum para salvar, apds clicar a pagina é direcionada a tela de
apresentacdo da ordem de servicgo. ®

Perceba que na tela de apresentacdo além dos itens previstos que ja apareciam antes, agora
temos a apresentac¢ao das despesas.

Caso tenha esquecido de inserir alguma informacgao, vocé pode selecionar criar saida de
estoque ou despesa e seguir o mesmo processo anterior.

Abaixo vocé ainda pode anexar arquivos.

SC),fit Gestdo de Frotas )
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E agora que concluimos todos os processos necessarios para registrar a ordem de servico,
precisamos encerra-la no sistema.

Para isso, cliqgue em editar no canto superior direito da tela. .

I

Selecione terminada em situacgao.

E salve o processo.

=] .

A situacdo é alterada para terminada e neste momento n3do é possivel lancar mais despesas.

Para lancar mais despesas, sera necessario voltar a editar a ordem de servico e alterar a
situacdo para outro estagio.

Se em algum momento a solicitagcdo da OS for cancelada pela sua gestdo, basta edita-la e em
situagao selecionar cancelada.

Aparecera um aviso em tela informando que apés a confirmagdo vocé nao pode mais editar
esta ordem.

SC),fit Gestdo de Frotas .
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Ordens de servico canceladas nao
podem mais ser reabertas. Deseja
continuar?

Apods salvar, a situacao é alterada para cancelada.

Situacdo

°
As Unicas op¢oes que ficam disponiveis no canto superior direito sdo para imprimir a ordem e
excluir. . .

[=T<]




| Aplicativo Sofit View

Ordens de Servico no Aplicativo

Para agilizar o trabalho do gestor, o Sofit View também dispGe de sua principal ferramenta de
manutencdo no aplicativo. Nela é possivel criar novas ordens de servico ou acompanhar a
" situacdo de ordens criadas para o usudario logado. ;

Dessa forma, quando houver necessidade, o colaborador que tiver a permiss3o para executar
tais funcgdes, podera iniciar ou acompanhar o registro da ordem ende estiver pela palma de
sua mao.

°
Mas lembre-se, para que a ordem de servico seja visualizada no aplicativo a sua situagdo deve
estar como planejada ou em andamento e ela deve estar vinculada ao usuario. Ordens de
servigo com as sitﬁagées em aprovagao, aguardando NF, terminada e cancelada nao podem
ser visualizadas no aplicativo.

S(),fit Gestdo de Frotas ,
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/

‘Dito isto, insira suas credenciais de acesso para abrir o painel do condutor.

(900 View

Boa tarde, José!

iy e

THGS I om0

Clique no icone mais no fim da tela.

Selecione ordem de servigo.

Checklist
Despesas

Ordem de servigo

Viagens

A tela da criagdo da ordem é apresentada. .

S()’fit Gestdo de Frotas
25



Guia de Referéncia — Ordens de Servigo

4

*Vamos supor que um veiculo de sua frota esta apresentando problemas na embreagem. Um
orcamento foi realizado na oficina e foi identificado que é necessdrio trocar o kit de
- embreagem. Entao informe:
Em veiculo, o veiculo que esta apresentando defeito;
Em tipo de ordem de servico, selecione corretiva pois o defeito nao foi previsto;
Na descri¢do do problema, informe o que esta acontecendo;
Em colaborador, selecione o responsavel pelo veiculo;
Em fornecedor, a oficina que realizara a manutencao;

Em numero do documento, o nimero da documentacao interna;

Em observacdes, insira um comentario.

€  Nova ordem de servigo

sborador

Maria

Fornecedor

Oficina do Lé ._l

de documento
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'Ap6s inserir as informagoes, clique em adicionar itens.

Adicionar itens
Ao clicar a ordem de servico é gerada.

@ Ordem de servico crisda com sucessol

Nesta etapa vocé pode adicionar itens previstos nesta ordem, como vocé executou
anteriormente na web.

Clique no icone mais para adicionar um item previsto.

breagem

"o na en

A tela para adigdo do item é apresentada.
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*Adicione o kit de embreagem, a quantidade e o valor previsto informado no orgamento.

Adicionar item X

Item

Kit embreagem

Quantidade prevista Valor previsto:

1,00 500,00

Finalize clicando em salvar.

E salvar

O item é adicionado como previsto na OS.

B <  ORD-000785 s

Corretiva Oficina do Léo

m 1 ltem previsto

Kit embreagem / Ma
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‘Cliqgue em continuar.
P Continuar

Caso queira, vocé pode adicionar mais itens nesta ordem.

€  ORD-000785

Kit embreagem

Para este exemplo apenas finalize, pois este foi o Unico item que apresentou defeito no
veiculo.

Ao clicar o aplicativo exibe duas opg¢des de escolha.
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*Apenas salvar: significa que o sistema ira manter a situagao da ordem de servigo para em
andamento. Caso selecione esta opgao, futuramente vocé podera acessar novamente esta
- ordem de servigo pelo aplicativo.

Finalizar: significa que o sistema ird alterar a situacdo da ordem de servico para aguardando
NF. Caso selecione esta op¢ao, vocé ndo podera mais visualizar esta ordem pelo aplicativo.

Lo Apenas salvar

Finalizar

Para o exemplo vamos selecionar finalizar.

Um novo campo é exibido para que vocé informe o hodémetro atual do veiculo. Entao por
fim, finalize clicando em salvar. .

Finalizar ordem de servigo X

23/02/202210:24 135.000,0

Hoddmetro

135.000,0

Como vimos anteriormente, para encerrar uma ordem de servigo é necessario langar as
despesas, caso tenha e alterar a situacdo para terminada. Porém, esta acdo pode ser efetuada
somente pela web.

Entdo para o responsdavel que criou a OS pelo aplicativo, o processo finalizou.

SC),fit Gestdo de Frotas )
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Ordem de Servico Automatica

Maédulos que Criam Ordens de Servigo Automatica

O Sofit View é um sistema que tem suas fung¢des interligadas e-dessa forma, um mddulo
vincula uma informac¢do com outro.

O software foi criado desta forma pensando em agilidade de processo e quando o assunto é
ordens de servico, alguns mddulos integrados no sistema criam ordens de forma automatica,
caso os parametros do sistema tenham sido personalizados paraisto.

2 s ans e » °
Os mddulos que criam OS automatica no Sofit View sdo:

v" Plano de Manutenc3o, cria uma ordem quando o item que precisa ser trocado o
executadorestd préximo do vencimento.

v Garantia de Fabrica, cria uma ordem a partir da parametrizacdo do vencimento do
prazo informado no sistema.

v" Checklist, cria uma ordem a partir da reprovacdo de um item verificado.

Caso seu-plano contratado contenha estes mddulos e vocé queira saber mais sobre como
configurar estas ordens, acesse o material dos cursos no EaD ou contate o suporte Sofit para
mais informacdes.
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Acompanhamentd da Ordem de Servico

Imprimir Ordem de Servico

Na tela de apresentacdo da OS temos o icone para impressao, localizado no canto superior
direito da tela.

Ao clicar no icone, uma nova janela abrird demonstrando como ficara a impress3o®a ordem.

zar e Imprimir

Instrugoes

Esta opgao pode ser acionada em todas as situagdes, inclusive na ordem cancelada.

Para imprimir, basta continuar com o proeesso padrdo de impressao da sua maquina.

SO’fit Gestdo de Frotas .
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Guia de Referéncia — Ordens de Servigo

Atalho no Cadastro de Veiculos para Inclusao Manual de
Ordens de Servico

Quando tratamos de gestao de frotas, entendemos que uma ordem de servico sempre estd
relacionada a um veiculo, sendo assim os atalhos para registro de OS sdo adicionados na tela
de apresentacdo do cadastro..

O primeiro atalho se encontra na linha do tempo do veiculo quando o icone nova
movimentagdo é acionado.

Portaria

Ao selecionar ordem de servico, a tela.é redirecionada para o mddulo sugerido.

O outro atalho fica no histérico do veiculo.

Histarico

No fim da tela estara listada todas as ordens de servigo executadas neste veiculo. Para
consultar basta clicar em cima de sua identifica¢do.
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Guia de Referéncia — Ordens de Servigo

4

'E para adicionar uma nova ordem, vocé deve clicar em criar ordem de servico.

Ordens de S
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https://www.linkedin.com/company/sofit/
https://facebook.com/sofit4
https://www.instagram.com/sofitgestaofrotas/
https://www.youtube.com/c/SofitSoftware
https://open.spotify.com/show/7yc14SytkCHqKzIw7aoKMl
https://www.sofit4.com.br/
https://sofit.zendesk.com/hc/pt-br

